Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez :‘ * ‘** | NCBR ||“.

dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska o

* Narodowe Centrum Badan i Rozwoju

Zafgcznik nr 4 do Regulaminu projektu - Ankieta PrzetoZonego

Ankieta Przetozonego

Tytut projektu: Akademia Doskonalenia Administracji — innowacyjny model podnoszenia kompetencji kadry uczelni (ADM)

Program: Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021 - 2027

Nr umowy: FERS.01.05-1P.08-0440/25-00

Ankieta stanowi element oceny merytorycznej, ktérej zasady okreslono w Zatgczniku nr 1 do Regulaminu Projektu.

Data wypelnienia:

Dane pracownika (UEW):

Imie i nazwisko

Stanowisko

Jednostka

Przetozony
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Instrukcja: Ocen poziom kompetencje/kwalifikacje pracownika/cy zgodnie z zatozeniami polityki personlanej i Strategig 2030 UEW wedtug
ponizszych kryteriéw kompetencji niezbednych w codziennej pracy pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim. W kazdej grupie

kompetencji prosze zaznaczy¢ jedna odpowiedz:

A. Kompetencje profesjonalne (merytoryczne)
1. Wiedza o procedurach i przepisach UEW

1 — Zna podstawowe instrukcje w swoim obszarze.
2 — Stosuje wiekszos$¢ procedur z pomocg innych.
3 — Samodzielnie pracuje zgodnie z regulaminami.
4 — Wyjasnia zasady innym i monitoruje zgodnos¢.
5 — Doradza w interpretacji przepisOw i proponuje usprawnienia.

2. Kompetencje biurowe i cyfrowe

1 — Obstuguje komputer na podstawowym poziomie.

2 — Korzysta z prostych narzedzi (Word, Outlook).

3 — Wykorzystuje systemy UEW (np. obieg dokumentéw) w codziennej pracy.
4 — Automatyzuje prace (tabele Excel, szablony, listy mailowe).

5 — Optymalizuje procesy i szkoli innych.

3. Jakosé¢ pracy

1 — Wykonuje zadania, ale popetnia drobne btedy.

2 — Zachowuje poprawnos$¢ przy powtarzalnych czynnosciach.
3 — Wysoka staranno$¢, rzadko popetnia btedy.

4 — Pracuje bezbtednie i w petnej zgodnosci z procedurami.

5 — Usprawnia standardy jakosci i dzieli sie dobrymi praktykami.

B. Kompetencje interpersonalne (spoteczne)
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1. Komunikacja

1 — Przekazuje informacje w sposob podstawowy.

2 — Formutuje klarowne komunikaty w prostych sytuacjach.

3 — Skutecznie komunikuje sie z réznymi grupami.

4 — Dopasowuje przekaz do odbiorcy i sytuacji.

5 — Prowadzi trudne rozmowy, posredniczy i wspiera rozwigzywanie konfliktow.

2. Wspotpraca zespotowa

1 — Wspétpracuje, gdy jest o to poproszony.

2 — Dzieli sie informacjami i pomaga w prostych zadaniach.

3 — Aktywnie wspotpracuje i reaguje na potrzeby innych.

4 — Koordynuje zadania i wspiera zesp6t w trudnych sytuacjach.
5 — Buduje kulture wspotpracy i integruje zespot.

3. Obstuga klienta wewnetrznego i zewnetrznego

1 — Odpowiada na podstawowe pytania.

2 — Udziela jasnych instrukcji w standardowych sprawach.

3 — Rozwigzuje nietypowe sytuacje z zachowaniem zyczliwosci.
4 — Dostosowuje obstuge do indywidualnych potrzeb.

5 — Buduje wysoki standard obstugi i szkoli innych.

C. Kompetencje organizacyjne
1. Planowanie i organizacja pracy

1 — Planuje pod nadzorem.

2 — Realizuje plan w przewidywalnych zadaniach.

3 — Samodzielnie ustala priorytety i dotrzymuje terminéw.
4 — Zarzgdza wieloma zadaniami jednoczesnie.

5 — Organizuje prace zespotéw lub procesow.
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2. Rozwigzywanie probleméw

1 — Zgtasza pojawiajgce sie trudnosci.

2 — Proponuje podstawowe rozwigzania.

3 — Analizuje sytuacje i dobiera adekwatne dziatania.
4 — Przewiduje problemy i im zapobiega.

5 — Projektuje rozwigzania systemowe i usprawnienia.

3. Doskonalenie i rozwoj

1 — Uczestniczy w podstawowych szkoleniach.

2 — Rozwija umiejetnosci w swoim zakresie.

3 — Aktywnie poszukuje mozliwosci rozwoju.

4 — Wdraza nowe rozwigzania w pracy.

5 — Inspiruje innych do rozwoju i dzieli sie wiedzag.

D. Kompetencje etyczne i postawy
1. Etyka pracy i odpowiedzialno$¢

1 — Wykonuje zadania zgodnie z podstawowymi zasadami.
2 — Odpowiedzialnie realizuje swoje obowigzki.

3 — Bierze odpowiedzialno$¢ za jakosc¢ i terminowosé pracy.
4 — Jest wzorem etycznych zachowan.

5 — Buduje kulture etyczng i odpowiedzialng w organizaciji.

2. Poufnosé i bezpieczenstwo informacji

1 — Zna podstawy ochrony danych.

2 — Przestrzega zasad w prostych sytuacjach.

3 — Dba o bezpieczenstwo informacji w catej swojej pracy.

4 — Reaguje na naruszenia i edukuje innych.

5 — Wspiera wdrazanie rozwigzan zwiekszajgcych bezpieczenstwo.
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3. Reprezentowanie uczelni

1 — Zachowuje podstawowa kulture obstugi.

2 — Reprezentuje UEW w codziennych kontaktach.

3 — Buduje pozytywny wizerunek jednostki.

4 — Promuje warto$ci UEW i aktywnie je wspiera.

5 — Jest ambasadorem uczelni w otoczeniu i projektach.

Opinia/rekomendacje Przetozonego/ej Jednostki Organizacyjnej (JO):

Dofin

ansowane przez
Unie Europejska

*

*opw

NCEBEBR"»

Narodowe Centrum Badan i Rozwoju

Podpis Przetozonego
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